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About This Guide  

This guide has been developed specifically for Michigan schools and 

districts.  It provides an overview of ASSIST and step‐by‐step instructions 

for using the tools in ASSIST to address priority and focus school/district 

requirements.   
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ASSIST is designed to guide and 

streamline the improvement 

planning process and help 

eliminate duplication of effort! 

 

Learn more at:  

www.advanc‐ed.org/mde 
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ASSIST® Overview 

ASSIST is designed as a continuous improvement 

tool!  In the coming months you will hear more 

about how ASSIST will help eliminate duplication 

and streamline the reporting process. 

 

 

 

Through partnership, AdvancED and the Michigan Department of Education, have customized The Adaptive 

System of School Improvement Support Tools (ASSIST®) to guide and support a common, statewide improvement 

planning process for all Michigan Schools and Districts.   

Schools and districts identified as “Priority” or “Focus” by the Michigan Department of Education during the Fall of 

2012 will complete diagnostics and assurances (where appropriate) in ASSIST as part of the accountability process.  

Tasks will be set in ASSIST to guide schools and districts down the appropriate path toward improvement, 

accountability, and compliance.   

 

 

 

 

The primary navigation of ASSIST takes place using a series of tab across the top of the screen.  Specific tools are 

provided within each tab.  The following diagram provides a basic overview of the ASSIST tabs and what is located 

within each. 
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 Accessing ASSIST® 

There are two ways for Michigan schools and districts to access ASSIST.   

 

1. Log into the School Improvement Management System using the same Login and 

Password you have always used. 

2. Click one of the “ASSIST” links in the Management System to navigate to ASSIST. 

NOTE:  You will be directed to another login page and asked to reenter 

the same Login and Password.   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Go to www.advanc‐ed.org/assist and enter your Login and Password. 

NOTE:  This will take you directly into ASSIST. If you need to access your 

improvement plan or reports in the Management System, you will need to 

login using Option 1 above.  

 

Option 

1 

Option 

2 
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Priority Schools 

 

 

 

All schools identified as “Priority” by the 

Michigan Department of Education, which 

were not identified as a “PLA” school 

during 2010 or 2011, have been assigned 

an ASSIST task to complete and submit a 

Reform Redesign Report.  Once a school 

has selected the federal model for their 

reform/redesign plan, they can follow the 

steps provided in this guide to document 

their plan and submit the required task in 

ASSIST.   

NOTE: If your school is selecting the 

closure or restart model, you should 

contact the School Reform Office to 

discuss the next steps for implementing 

and documenting this effort. 

State School Reform/Redesign Office (SRO) 

517.335.5310 

 

 

Getting Started 
 

Upon logging into ASSIST, you should see an upcoming task listed with a due date of November 29, 2012. 

Clicking the task name will display the document details required for submission.   

 

 

 

 

 

 

 

   

If you do not see a task, 

but believe you should have one, 

please contact 

 customerservice@advanc‐ed.org.  

Click on the task 

name to view the 

document details 

required for 

submission.   

Federal Reform/Redesign Options 

All priority schools must submit a reform/redesign plan that includes one of 

the four federally defined intervention models: 

 Transformation ‐ The district addresses four specific areas: 1) developing 

teacher and school leader effectiveness, which includes replacing the 

principal who led the school prior to commencement of the 

transformational model; 2) implementing comprehensive instructional 

reform strategies; 3) extending learning and teacher planning time and 

creating community oriented schools; and 4) providing operating 

flexibility and sustained support. 

 Turnaround ‐ This includes, among other actions, replacing the principal 

and at least 50 percent of the school’s staff, adopting a new governance 

structure, and implementing a new governance structure, and 

implementing a new or revised instructional program. 

 Restart ‐ The school district closes the school and reopens it under the 

management of a charter school operator, a charter management 

organization, or an educational management organization selected 

through a rigorous review process.  A restart school is required to enroll 

within the grades it serves, any former student who wishes to attend. 

 School closure – The district closes the school and enrolls the students 

who attended that school in other high‐achieving schools in the district. 

Each of the first two intervention models requires extended learning time for 

all students in all subjects, including enrichment time and professional 

learning time for staff. 
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Viewing Task Details 

The Task Details page provides a list of all components to be  

included in the submitted document.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Use the Diagnostic & Surveys and Assurances tabs at the top of the screen to navigate to the content that needs 

to be completed in order to submit the report.  Once the diagnostics and assurances are completed, return to this 

page to “Add” the completed content to the report and submit. 

 

Administering Diagnostics 

Click the Diagnostic & Surveys tab at the 

top of the page.    
 

Diagnostics  

   

The Section identifies 

which components 

are Diagnostics and 

Assurances. 

Note:  Clicking the task name 

on the Overview tab takes 

you to the Portfolio tab. 

Note:  The task details identify what needs to be 

submitted, but we can tell that nothing has been 

attached because the Components section is blank.  

There are checkmarks in the Optional

field for the Transformation and 

Turnaround Diagnostics because 

schools are only required to submit one, 

not both, depending on the federal 

model they select for reform/redesign.  

Note:  Parent, Student, and 

Staff Surveys are also available 

for administration under the 

Survey tab. 
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Diagnostics can be self‐administered at any time by clicking on the Start a Diagnostic button.  Schools and school 

systems/districts are encouraged to use diagnostic tools as part of an ongoing self‐assessment process.  

 

 

  

 

 

 

 

Upon clicking the Start a Diagnostic button, you will be taken to the Start a Diagnostic page where you can select 

the diagnostic you would like to administer from a drop‐down list.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Once you have selected a diagnostic and provided a description, click Start. 

All diagnostics are self‐administered in the same fashion.  Priority schools 

will need to complete an Executive Summary, as well as, either the 

Transformation Redesign or Turnaround Redesign Diagnostic. 

You will notice that there are several additional diagnostic tools available in the drop‐down menu.  Feel free to 

explore and use these additional diagnostic tools as part of your ongoing self‐assessment and continuous 

improvement process.     

Note: The only way to preview a diagnostic is to start it.  You 

can delete the diagnostic if you decide it is not needed.

Be sure to provide a brief 

description that will help 

to differentiate one 

diagnostic from another.  

You may decide to 

administer multiple 

diagnostics over time. 

As you administer 

diagnostics, they will 

appear in a table at 

the bottom of the 

screen. 
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Completing the Executive Summary: Executive Summary 

The Executive Summary is a narrative diagnostic tool that captures your school or school system’s story.  It 

contains the vision and cultural context of the institution, as well as key information about how the school 

provides teaching and learning.  Challenges and opportunities are highlighted in the document.   

The diagnostic content is tailored for schools, school systems, corporations, ESAs and early learning institutions. 

ASSIST provides the appropriate content based on institution type. 

The Executive Summary is a required component of the Reform/Redesign Report; however, institutions are 

encouraged to use it as an ongoing support tool.  Exhibit A (attached) contains the school level Executive Summary 

content. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicking a section title on the 

Diagnostic Summary will open the 

Section Summary screen where you 

can view the item and respond by 

clicking the Respond link. 

 

 

Respond to each 

section of the 

Executive Summary 

by clicking the 

section title.  

The number of items 

within a section is 

provided below the 

section title.  The 

progress bar provides a 

visual of section 

completeness. 

Note: You can return to this screen at any time to change an 

item response until the document is submitted. 
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Clicking the Respond link will open a narrative box where you can type your response to the item.  You can copy 

and paste text from a text editor or Microsoft Word document.  ASSIST does not support special formatting, 

images, or tables. 

 

 

 

 

 

Click Save and Continue to 

move forward to the next 

item.  

 

Once each section of the Executive 

Summary has a response, a Complete 

button will appear at the bottom of the 

Diagnostic Summary screen.  Upon 

clicking this button, the Executive 

Summary will be locked from editing and 

available to add to the Reform/Redesign 

Report for submission.   

 

 

 

 

 

 

Note:  The information provided in the Executive Summary 

is made available to the public through the AdvancED 

Institution Locator on the AdvancED website, if you are an 

North Central Association (NCA) accredited institution. 

Even after publishing, you can come back to this diagnostic 

at any time to make updates and republish. 

 

   

There is a 6000 

character limit to 

each section of the 

Executive Summary.  

View, save, or 

print a PDF of 

the Executive 

Summary at any 

time during the 

process. 

Once completed, a Reopen 

button will appear that 

allows the school to make 

additional changes to the 

diagnostic prior to 

submission if needed. 
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Completing the Transformation Redesign Diagnostic:  

The Transformation Redesign Diagnostic is a narrative tool that captures information and details for how the 

school plans to address the requirements of the federal Transformation model.  The collection of items within this 

diagnostic addresses all of the requirements for this model. 

Schools selecting the Transformation option should complete this diagnostic and include it as part of their 

Reform/Redesign Report submission.  Exhibit B (attached) contains the Transformation Redesign Diagnostic 

content. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Upon entering each section, you will see a table that provides the items within each section.  Items with a gray 

checkmark have not yet received a response, whereas those with a green checkmark have.  ASSIST does not check 

for accuracy of information in a narrative response, so it is important to review all responses prior to completion. 

 

 

 

 

 

Select an item by clicking the 

Respond link. 

 

   

Respond to each section of 

the diagnostic by clicking 

the section title.  

The number of items 

within each section is 

provided below the section

title. The progress bar 

provides a visual of section 

completeness. 

At any time you can return 

to the Diagnostic Summary 

to view a different section 

or overall diagnostic 

progress. 
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Respond to each item by providing a 

written narrative in the box provided.  

You can copy and paste text from a 

text editor or Microsoft Word 

document.  ASSIST does not support 

special formatting, images, or tables. 

Clicking Save and Continue will 

automatically take you to the next 

item in the diagnostic. 

 

 

Once all questions in the diagnostic have 

a response, a Complete button will 

appear at the bottom of the diagnostic 

summary screen.  Upon clicking this 

button, the Transformation Redesign 

Diagnostic will be locked from editing and 

available to add to the Reform/Redesign 

Report for submission.   

 

   

Note: You can return to this screen at 

any time to change an item response.  

There is a 6000 

character limit for 

each narrative 

response to this 

diagnostic.  

View, save, or print a PDF of 

the diagnostic at any time 

during the process. 

Once completed, a Reopen 

button will appear that 

allows the school to make 

additional changes to the 

diagnostic prior to 

submission if needed. 
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Completing the Turnaround Redesign Diagnostic:  

The Turnaround Redesign Diagnostic is a narrative tool that captures information and details for how the school 

plans to address the requirements of the federal Turnaround model.  The collection of items within this diagnostic 

addresses all of the requirements for this model. 

Schools selecting the Turnaround option should complete this diagnostic and include it as part of their 

Reform/Redesign Report submission.  Exhibit C (attached) contains the Turnaround Redesign Diagnostic content. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Upon entering each section, you will see a table that provides the items within each section.  Items with a gray 

checkmark have not yet received a response, whereas those with a green checkmark have.  ASSIST does not check 

for accuracy of information in a narrative response, so it is important to review all responses prior to completion. 

  

 

 

 

 

Select an item by clicking the 

Respond link. 

 

   

Respond to each section of 

the diagnostic by clicking 

the section title.  

The number of items 

within each section is 

provided below the section 

title. The progress bar 

provides a visual of section 

completeness. 

At any time you can return 

to the Diagnostic Summary 

to view a different section 

or overall diagnostic 

progress. 
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Respond to each item by selecting 

providing a written narrative in the 

box provided.  You can copy and 

paste text from a text editor or 

Microsoft Word document.  ASSIST 

does not support special formatting, 

images, or tables. 

Clicking Save and Continue will 

automatically take you to the next 

item in the diagnostic. 

 

 

Once all questions in the diagnostic have 

a response, a Complete button will 

appear at the bottom of the diagnostic 

summary screen.  Upon clicking this 

button, the Turnaround Redesign 

Diagnostic will be locked from editing and 

available to add to the Reform/Redesign 

Report for submission.   

 

   

Note: You can return to this screen at 

any time to change an item response.  

There is a 6000 

character limit for 

each narrative 

response to this 

diagnostic.  

View, save, or print a PDF of 

the diagnostic at any time 

during the process. 

Once completed, a Reopen 

button will appear that 

allows the school to make 

additional changes to the 

diagnostic prior to 

submission if needed. 
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Certifying Assurances:  

Click the Assurances tab at the 

top of the page.    
 

All priority schools, regardless 

of the federal model they 

choose to implement, are 

required to certify and submit 

assurances as part of their 

Reform/Redesign Report in 

ASSIST.  Exhibit D (attached) 

contains the school assurances 

content. 

Assurances can be self‐activated at any time by clicking on 

the Start an Assurance button.  Upon clicking this button, 

you will be taken to the Create Assurances Report page 

where you will  

1) select Michigan Department of Education from the Agency drop‐down menu 

2) select the current school year 

3) provide a brief description that will help to differentiate one set of assurances from another over time. 

4) click Create 

 

 

 

The Assurances Detail screen provides a list of all 

the assurances that require certification, as well 

as the current certification status. 

 

 

 

 

 

 

 

   

Any assurances that have already been 

started for your institution will show in a 

table within the Assurances section.  Clicking 

the assurance name will allow you to 

view/edit the assurance certification status.

Note: The only way to preview assurances is to start them.  

You can delete them if you decide they are not needed.

Click an assurance name to 

view the assurance 

statement and 

provide/edit a response. 
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Upon entering each assurance, read the statement and select a certification status.  If a certification status of “no” 

is selected, you will be required to provide a comment in the box provided.   

 

Click the Save button to save 

your response and continue 

with the next assurance.  

 

Attachments 

 Only one file per assurance can 

be attached.  If you need to 

attach multiple documents, 

combine them into a single PDF 

document and then attach. 

 Most file types are supported as 

uploads. 

 

 

 

 

 

 

 

 

A printable copy of the assurances can be 

downloaded, saved, and printed at any time by 

clicking the View PDF link.  The PDF will contain 

the certification status and comments entered, as 

well as the document name of any uploaded files.  

 

   

Note:  Many of the assurances 

require an attachment.  Be sure 

to attach the required document 

using the Browse button at the 

bottom of the screen.

Once all assurances have a 

certification status, the 

document status will 

automatically change to 

“Completed.”   
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Completing and Submitting the Reform Redesign Report:  

Click the Portfolio tab at the top of the page, 

and then open the Reform Redesign Report 

(This report can also be viewed by clicking the 

task name on the Overview tab.)  Note:  The 

report will be located under the 2012‐13 

School Year.  

 

 

Click the Add/Remove 

button next to each 

component.  This will open 

a window that allows you 

to select the diagnostic you 

would like to attach.  Select 

a diagnostic by checking the 

box and Save your 

selection.  

Note:  If you click the 

Add/Remove button prior 

to starting that diagnostic 

under the Diagnostic & 

Surveys tab, you will not 

see anything to attach.  If 

you have created multiple 

diagnostics (e.g., 2 

Executive Summaries), you 

will see them both in the 

list and select only the one 

you want to attach for 

submission. 

 

 

 

 

Once all required components of the document have a 

completed checkmark, the document can be submitted 

by clicking the Submit button at the bottom of the page. 

Saving a selection will make it appear within the Components 

section of the report table.  You can click the name to 

view/edit the diagnostic or assurance results.

If all questions in the 

component have a response, 

a checkmark with appear in 

the completed column.   

Note:  You can view a PDF of the complete 

document at any time during the process by clicking 

the View PDF button at the bottom of the page.
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Priority Single Building Districts 

 

 

 

All single building districts identified as “Priority” by the Michigan Department of Education, which were not 

identified as a “PLA” school during 2010 or 2011, have been assigned an ASSIST task to complete and submit a 

Single Building District Improvement Report ‐ Priority.  Once a district has selected the federal model for their 

reform/redesign plan, they can follow the steps provided in this guide to document their plan and submit the 

required task in ASSIST.   

NOTE: If your district is selecting the closure or restart model, you should contact the School Reform Office to 

discuss the next steps for implementing and documenting this effort. 

State School Reform/Redesign Office (SRO) 

517.335.5310  

 

Getting Started 
 

Users associated with a 

single building district will 

see a screen similar to this 

when they log into ASSIST. 

 

Notice that the bolded 

institution name does not 

have a Parent Institution 

listed.  This signifies a 

“district” account.   

Select the non‐bold “school” account to complete the SRO requirements. 
 

Upon selecting the school account for your Single Building District (as referenced above), you should see an 

upcoming task listed with a due date of November 29, 2012.  Clicking the task name will display the task details 

required for submission.   

 

 

 

 

 

 

   

If you do not see a task, 

but believe you should have one, 

please contact 

 customerservice@advanc‐ed.org.  

Click on the task 

name to view the 

document details 

required for 

submission.   
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Viewing Task Details 

The Task Details page provides a list of all components to be  

included in the submitted document.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Use the Diagnostic & Surveys and Assurances tabs at the top of the screen to navigate to the content that needs 

to be completed in order to submit the report.  Once the diagnostics and assurances are completed, return to this 

page to “Add” the completed content to the report and submit. 

 

Administering Diagnostics 

Click the Diagnostic & Surveys tab at the 

top of the page.    
 

Diagnostics  

   

The Section identifies 

which components 

are Diagnostics and 

Assurances. 

Note:  Clicking the task name 

on the Overview tab takes 

you to the Portfolio tab. 

There are checkmarks in the Optional field for the Transformation and Turnaround 

Diagnostics because schools are only required to submit one, not both, depending on 

the federal model they select for reform/redesign.   

Note:  Parent, Student, and 

Staff Surveys are also available 

for administration under the 

Survey tab. 
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Diagnostics can be self‐administered at any time by clicking on the Start a Diagnostic button.  Schools and school 

systems/districts are encouraged to use diagnostic tools as part of an ongoing self‐assessment process.  

 

 

  

 

 

 

 

Upon clicking the Start a Diagnostic button, you will be taken to the Start a Diagnostic page where you can select 

the diagnostic you would like to administer from a drop‐down list.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Once you have selected a diagnostic and provided a description, click Start. 

All diagnostics are self‐administered in the same fashion.  Single Building 

Districts will need to complete an Executive Summary, Single Building 

District Resource Allocation Self‐Assessment Diagnostic, as well as, either 

the Transformation Redesign or Turnaround Redesign Diagnostic. 

You will notice that there are several additional diagnostic tools available in the drop‐down menu.  Feel free to 

explore and use these additional diagnostic tools as part of your ongoing self‐assessment and continuous 

improvement process.     

Note: The only way to preview a diagnostic is to start it.  You 

can delete the diagnostic if you decide it is not needed.

Be sure to provide a brief 

description that will help 

to differentiate one 

diagnostic from another.  

You may decide to 

administer multiple 

diagnostics over time. 

As you administer 

diagnostics, they will 

appear in a table at 

the bottom of the 

screen. 
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Completing the Executive Summary: Executive Summary 

The Executive Summary is a narrative diagnostic tool that captures your school or school system’s story.  It 

contains the vision and cultural context of the institution, as well as key information about how the school 

provides teaching and learning.  Challenges and opportunities are highlighted in the document.   

The diagnostic content is tailored for schools, school systems, corporations, ESAs and early learning institutions. 

ASSIST provides the appropriate content based on institution type. 

The Executive Summary is a required component of the Reform/Redesign Report; however, institutions are 

encouraged to use it as an ongoing support tool.  Exhibit A (attached) contains the school level Executive Summary 

content. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicking a section title on the 

Diagnostic Summary will open the 

Section Summary screen where you 

can view the item and respond by 

clicking the Respond link. 

 

 

Respond to each 

section of the 

Executive Summary 

by clicking the 

section title.  

The number of items 

within a section is 

provided below the 

section title.  The 

progress bar provides a 

visual of section 

completeness. 

Note: You can return to this screen at any time to change an 

item response until the document is submitted. 



21 

 

Clicking the Respond link will open a narrative box where you can type your response to the item.  You can copy 

and paste text from a text editor or Microsoft Word document.  ASSIST does not support special formatting, 

images, or tables. 

 

 

 

 

 

Click Save and Continue to 

move forward to the next 

item.  

 

Once each section of the Executive 

Summary has a response, a Complete 

button will appear at the bottom of the 

Diagnostic Summary screen.  Upon 

clicking this button, the Executive 

Summary will be locked from editing and 

available to add to the Reform/Redesign 

Report for submission.   

 

 

 

 

 

 

Note:  The information provided in the Executive Summary 

is made available to the public through the AdvancED 

Institution Locator on the AdvancED website, if you are an 

North Central Association (NCA) accredited institution. 

Even after publishing, you can come back to this diagnostic 

at any time to make updates and republish. 

 

There is a 6000 

character limit to 

each section of the 

Executive Summary.  

View, save, or 

print a PDF of 

the Executive 

Summary at any 

time during the 

process. 

Once completed, a Reopen 

button will appear that 

allows the school to make 

additional changes to the 

diagnostic prior to 

submission if needed. 
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Completing the Transformation Redesign Diagnostic:  

The Transformation Redesign Diagnostic is a narrative tool that captures information and details for how the 

district plans to address the requirements of the federal Transformation model.  The collection of items within this 

diagnostic addresses all of the requirements for this model. 

Districts selecting the Transformation option should complete this diagnostic and include it as part of their 

Reform/Redesign Report submission.  Exhibit B (attached) contains the Transformation Redesign Diagnostic 

content. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Upon entering each section, you will see a table that provides the items within each section.  Items with a gray 

checkmark have not yet received a response, whereas those with a green checkmark have.  ASSIST does not check 

for accuracy of information in a narrative response, so it is important to review all responses prior to completion. 

 

 

 

 

 

Select an item by clicking the 

Respond link. 

 

Respond to each section of 

the diagnostic by clicking 

the section title.  

The number of items 

within each section is 

provided below the section

title. The progress bar 

provides a visual of section 

completeness. 

At any time you can return 

to the Diagnostic Summary 

to view a different section 

or overall diagnostic 

progress. 
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Respond to each item by selecting 

providing a written narrative in the 

box provided.  You can copy and 

paste text from a text editor or 

Microsoft Word document.  ASSIST 

does not support special formatting, 

images, or tables. 

Clicking Save and Continue will 

automatically take you to the next 

item in the diagnostic. 

 

 

Once all questions in the diagnostic have 

a response, a Complete button will 

appear at the bottom of the diagnostic 

summary screen.  Upon clicking this 

button, the Transformation Redesign 

Diagnostic will be locked from editing and 

available to add to the Reform/Redesign 

Report for submission.   

 

   

Note: You can return to this screen at 

any time to change an item response.  

There is a 6000 

character limit for 

each narrative 

response to this 

diagnostic.  

View, save, or print a PDF of 

the diagnostic at any time 

during the process. 

Once completed, a Reopen 

button will appear that 

allows the school to make 

additional changes to the 

diagnostic prior to 

submission if needed. 
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Completing the Turnaround Redesign Diagnostic:  

The Turnaround Redesign Diagnostic is a narrative tool that captures information and details for how the district 

plans to address the requirements of the federal Turnaround model.  The collection of items within this diagnostic 

addresses all of the requirements for this model. 

Districts selecting the Turnaround option should complete this diagnostic and include it as part of their 

Reform/Redesign Report submission.  Exhibit C (attached) contains the Turnaround Redesign Diagnostic content. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Upon entering each section, you will see a table that provides the items within each section.  Items with a gray 

checkmark have not yet received a response, whereas those with a green checkmark have.  ASSIST does not check 

for accuracy of information in a narrative response, so it is important to review all responses prior to completion. 

  

 

 

 

 

Select an item by clicking the 

Respond link. 

 

   

Respond to each section of 

the diagnostic by clicking 

the section title.  

The number of items 

within each section is 

provided below the section 

title. The progress bar 

provides a visual of section 

completeness. 

At any time you can return 

to the Diagnostic Summary 

to view a different section 

or overall diagnostic 

progress. 
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Respond to each item by selecting 

providing a written narrative in the 

box provided.  You can copy and 

paste text from a text editor or 

Microsoft Word document.  ASSIST 

does not support special formatting, 

images, or tables. 

Clicking Save and Continue will 

automatically take you to the next 

item in the diagnostic. 

 

 

 

Once all questions in the diagnostic have 

been a response, a Complete button will 

appear at the bottom of the diagnostic 

summary screen.  Upon clicking this 

button, the Turnaround Redesign 

Diagnostic will be locked from editing and 

available to add to the Reform/Redesign 

Report for submission.   

 

   

Note: You can return to this screen at 

any time to change an item response.  

There is a 6000 

character limit for 

each narrative 

response to this 

diagnostic.  

View, save, or print a PDF of 

the diagnostic at any time 

during the process. 

Once completed, a Reopen 

button will appear that 

allows the school to make 

additional changes to the 

diagnostic prior to 

submission if needed. 
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Completing the Single Building District Resource Allocation Self‐Assessment Diagnostic:  

The Single Building District Resource Allocation Self‐Assessment Diagnostic is designed as a tool to help single 

building districts determine if resources (people, time, and money) are aligned in the best way possible to support 

Core Transformational Strategies that support high‐performing schools.  This tool is based on resource strategies 

and principles from “The Strategic School: Making the Most of People, Time, and Money” by Karen Hawley Miles 

and Stephen Frank (2008). 

You will be asked to rate your institution’s performance, using a Likert scale response, on 24 practices that are 

groups into three sections. It is most valuable to complete this diagnostic as a team.   It is okay to select "don't 

know," as we do not expect that everyone would know the answers to all questions. 

Once completed, this diagnostic should 

be included as part of your 

Reform/Redesign Report submission.  

Exhibit E (attached) contains the 

Turnaround Redesign Diagnostic 

content. 

 

 

 

 

Upon entering each section, you will 

see a table that provides the items 

within each section.  Items with a gray 

checkmark have not yet received a 

response, whereas those with a green 

checkmark have.   

  

Select an item by clicking the 

Respond link. 

   

Respond to each section of 

the diagnostic by clicking 

the section title.  

At any time you can return to 

the Diagnostic Summary to view 

a different section or overall 

diagnostic progress. 
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Respond to each item by selecting a 

response using the radio dials 

provided.   

Clicking Save and Continue will 

automatically take you to the next 

item in the diagnostic. 

 

 

 

Once all questions in the diagnostic have 

a response, a Complete button will 

appear at the bottom of the diagnostic 

summary screen.  Upon clicking this 

button, the Single Building District 

Resource Allocation Self‐Assessment 

Diagnostic will be locked from editing and 

available to add to the Reform/Redesign 

Report for submission.   

 

 

 

 

 

Upon completion, a View 

Results button will be displayed 

at the bottom of the screen.  

This produces a graph using the 

diagnostic results. 

A Reopen button will also be 

available until the diagnostic is 

submitted as part of the Single  

Building District 

Improvement – 

Priority Report. 

   

Note: You can return to this screen at 

any time to change an item response.  

View, save, or print a PDF of 

the Executive Summary at 

any time during the process. 
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Certifying Assurances:  
Click the Assurances tab at the top 

of the page.    
 

All priority single building districts, 

regardless of the federal model 

they choose to implement, are 

required to certify and submit 

assurances as part of their 

Reform/Redesign Report in ASSIST.  

Exhibit D (attached) contains the 

school assurances content. 

Assurances can be self‐activated at any time by clicking on 

the Start an Assurance button.  Upon clicking this button, 

you will be taken to the Create Assurances Report page 

where you will  

5) select Michigan Department of Education from the Agency drop‐down menu 

6) select the current school year 

7) provide a brief description that will help to differentiate one set of assurances from another over time. 

8) click Create 

 

 

 

The Assurances Detail screen provides a list of all 

the assurances that require certification, as well 

as the current certification status. 

 

 

 

 

 

 

 

   

Any assurances that have already been 

started for your institution will show in a 

table within the Assurances section.  Clicking 

the assurance name will allow you to 

view/edit the assurance certification status.

Note: The only way to preview assurances is to start them.  

You can delete them if you decide they are not needed.

Click an assurance name to 

view the assurance 

statement and 

provide/edit a response. 
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Upon entering each assurance, read the statement and select a certification status.  If a certification status of “no” 

is selected, you will be required to provide a comment in the box provided.   

 

Click the Save button to save 

your response and continue 

with the next assurance.  

 

Attachments 

 Only one file per assurance can 

be attached.  If you need to 

attach multiple documents, 

combine them into a single PDF 

document and then attach. 

 Most file types are supported as 

uploads. 

 

 

 

 

 

 

 

 

A printable copy of the assurances can be 

downloaded, saved, and printed at any time by 

clicking the View PDF link.  The PDF will contain 

the certification status and comments entered, as 

well as the document name of any uploaded files.  

 

   

Note:  Many of the assurances 

require an attachment.  Be sure 

to attach the required document 

using the Browse button at the 

bottom of the screen.

Once all assurances have a 

certification status, the 

document status will 

automatically change to 

“Completed.”   
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Completing and Submitting the Single Building District Improvement Report ‐ Priority:  

Click the Portfolio tab at the top of the page, 

and then open the Single Building District 

Improvement Report (This report can also be 

viewed by clicking the task name on the 

Overview tab.)  Note:  The report will be 

located under the 2012‐13 School Year.  

 

 

Click the Add/Remove 

button next to each 

component.  This will open 

a window that allows you 

to select the diagnostic you 

would like to attach.  Select 

a diagnostic by checking the 

box and Save your 

selection.  

Note:  If you click the 

Add/Remove button prior 

to starting that diagnostic 

under the Diagnostic & 

Surveys tab, you will not 

see anything to attach.  If 

you have created multiple 

diagnostics (e.g., 2 

Executive Summaries), you 

will see them both in the 

list and select only the one 

you want to attach for 

submission. 

 

 

 

 

Once all required components of the document have a 

completed checkmark, the document can be submitted 

by clicking the Submit button at the bottom of the page. 

Saving a selection will make it appear within the Components 

section of the report table.  You can click the name to 

view/edit the diagnostic or assurance results.

If all questions in the 

component have a response, 

a checkmark with appear in 

the completed column.   

Note:  You can view a PDF of the complete 

document at any time during the process by clicking 

the View PDF button at the bottom of the page.
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Focus Schools  

 

All schools identified as “Focus” by the 

Michigan Department of Education, have 

been assigned an ASSIST task to complete 

and submit a Focus School Report.  This 

report contains a single diagnostic with 

two sections.   The content for this 

diagnostic is provided in the box to the 

right.  Use the steps provided below to 

complete and submit your responses in 

ASSIST. 

Statewide System of Support 

517.335.4733 

 

Getting Started 
 

Upon logging into ASSIST, you should see an upcoming task listed with a due date of December 31, 2012. 

Clicking the task name will display the document details required for submission.   

 

 

 

 

 

 

 

 

The Task Details page shows the one 

component that is required in the 

submitted document, the Focus School 

Diagnsotic.  Use the Diagnostic & Surveys 

tab at the top of the screen to navigate to 

the content that needs to be completed in 

order to submit the report.  Once the 

diagnostics and assurances are completed, 

return to this page to “Add” the completed 

content to the report and submit. 

If you do not see a task, 

but believe you should have one, 

please contact 

 customerservice@advanc‐ed.org.  

Click on the task 

name to view the 

document details 

required for 

submission.   

Focus School Diagnostic 

A Focus school is a school with the largest achievement gaps, defined 

as the difference between the average scale score for the top 30% of 

students and the bottom 30% of students. The Focus School 

Diagnostic will assist the school in determining the appropriate use of 

their Title 1 set asides and in the revision of their School Improvement 

Plan in order to increase student achievement.  

 Teaching and Learning Priorities ‐ Identify two or three teaching and 

learning priorities that will decrease the achievement gap in the 

school while increasing all students' achievement.  

 Supporting Data ‐ State what data were used to identify these 

areas.  
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Administering Diagnostics 

Click the Diagnostic & Surveys tab at the 

top of the page.    
 

Diagnostics  

 

Diagnostics can be self‐administered at any time by clicking on the Start a Diagnostic button.  Schools and school 

systems/districts are encouraged to use diagnostic tools as part of an ongoing self‐assessment process.  

 

 

  

 

 

 

Upon clicking the Start a Diagnostic button, you will be taken to the Start a Diagnostic page where you can select 

the diagnostic you would like to administer from a drop‐down list.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Once you have selected a diagnostic 

and provided a description, click 

Start. All diagnostics are self‐ 

administered in the same fashion.  Priority schools will need to complete an Executive Summary, as well as, either 

the Transformation Redesign or Turnaround Redesign Diagnostic. 
 

You will notice that there are several additional diagnostic tools available in the drop‐down menu.  Feel free to 

explore and use these additional diagnostic tools as part of your ongoing self‐assessment and continuous 

improvement process.     

Note:  Parent, Student, and Staff 

Surveys are also available for 

administration under the Survey tab. 

Note: The only way to preview a diagnostic is to start it.  You 

can delete the diagnostic if you decide it is not needed.

As you administer 

diagnostics, they will 

appear in a table at 

the bottom of the 

screen. 

Be sure to provide a brief 

description that will help to 

differentiate one diagnostic 

from another.  You may decide 

to administer multiple 

diagnostics over time. 
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Completing the Focus School Diagnostic: Executive Summary 

The Focus School Diagnostic is 

the only required component 

of the Focus School Report 

submission.   

 

 

 

Clicking a section title on the 

Diagnostic Summary will open 

the Section Summary screen 

where you can view the item 

and respond by clicking the 

Respond link. 

 

 

 

 

 

 

 

Clicking the Respond link will open a narrative box where you can type your response to the item.  You can copy 

and paste text from a text editor or Microsoft Word document.  ASSIST does not support special formatting, 

images, or tables.  

Click Save and Continue to move 

forward to the next item.  

 

 

 

   

Click the section title to 

view and respond to 

each item. 

Note: You can return to this 

screen at any time to change 

an item response until the 

document is submitted.  
There is a 6000 

character limit to 

each section of the 

Executive Summary.  
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Once each section of the diagnostic has 

a response, a Complete button will 

appear at the bottom of the Diagnostic 

Summary screen.  Upon clicking this 

button, the Executive Summary will be 

locked from editing and available to add 

to the Reform/Redesign Report for 

submission.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

View, save, or print a 

PDF of the Executive 

Summary at any time 

during the process. 

Once completed, a Reopen 

button will appear that 

allows the school to make 

additional changes to the 

diagnostic prior to 

submission if needed. 
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Districts 

 

   

 

All districts with one or more school identified as “Priority” or “Focus” by the Michigan Department of Education, 

have been assigned an ASSIST task to complete and submit a District Improvement Report ‐ Priority.  This report 

consists of an Executive Summary and District Resource Allocation Self‐Assessment Diagnostic.  Use the steps 

provided below to guide the completion and submission of this report. 

NOTE: In addition to submitting a district level report, districts are also expected to review and accept all reports 

submitted by Priority and Focus Schools in ASSIST.  Instructions are provided at the end of this document. 

 

Getting Started 
 

Upon logging into ASSIST, 

district users will see a list 

that includes the district and 

all of its schools.  

 

Select the “district” account 

to complete the SRO 

requirements. 
 

 
 

 

Upon selecting the district account, you should see an upcoming task listed for your district with a due date of 

November 29, 2012.  Clicking the task name will display the task details required for submission.   

 

 

 

 

 

 

   

If you do not see a task, 

but believe you should have one, 

please contact 

 customerservice@advanc‐ed.org.  

Click on the task 

name to view the 

document details 

required for 

submission.   
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Viewing Task Details 

The Task Details page provides a list of all components to be  

included in the submitted document.   

 

Use the Diagnostic & Surveys tab 

at the top of the screen to 

navigate to the content that 

needs to be completed in order to 

submit the report.  Once the 

diagnostics are completed, return 

to this page to “Add” the 

completed content to the report 

and submit. 

 

 

Administering Diagnostics 

Click the Diagnostic & Surveys tab at the 

top of the page.    
 

Diagnostics  

 

 

Diagnostics can be self‐administered at any time by clicking on the Start a Diagnostic button.  Schools and school 

systems/districts are encouraged to use diagnostic tools as part of an ongoing self‐assessment process.  

 

 

  

 

 

 

   

Note:  Clicking the task name 

on the Overview tab takes 

you to the Portfolio tab. 

Note:  Parent, Student, and 

Staff Surveys are also available 

for administration under the 

Survey tab. 

As you administer 

diagnostics, they will 

appear in a table at 

the bottom of the 

screen. 



37 

 

Upon clicking the Start a Diagnostic button, you will be taken to the Start a Diagnostic page where you can select 

the diagnostic you would like to administer from a drop‐down list.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Once you have selected a diagnostic and provided a description, click Start. 

All diagnostics are self‐administered in the same fashion.  Single Building 

Districts will need to complete an Executive Summary, Single Building 

District Resource Allocation Self‐Assessment Diagnostic, as well as, either 

the Transformation Redesign or Turnaround Redesign Diagnostic. 

You will notice that there are several additional diagnostic tools available in the drop‐down menu.  Feel free to 

explore and use these additional diagnostic tools as part of your ongoing self‐assessment and continuous 

improvement process.     

Note: The only way to preview a diagnostic is to start it.  You 

can delete the diagnostic if you decide it is not needed.

Be sure to provide a brief 

description that will help 

to differentiate one 

diagnostic from another.  

You may decide to 

administer multiple 

diagnostics over time. 
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Completing the Executive Summary: Executive Summary 

The Executive Summary is a narrative diagnostic tool that captures your school system’s story.  It contains the 

vision and cultural context of the institution, as well as key information about how the school provides teaching 

and learning.  Challenges and opportunities are highlighted in the document.   

The diagnostic content is tailored for schools, school systems, corporations, ESAs and early learning institutions. 

ASSIST provides the appropriate content based on institution type. 

The Executive Summary is a required component of the Reform/Redesign Report; however, institutions are 

encouraged to use it as an ongoing support tool.  Exhibit A (attached) contains the school level Executive Summary 

content. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicking a section title on the 

Diagnostic Summary will open the 

Section Summary screen where you 

can view the item and respond by 

clicking the Respond link. 

 

 

Respond to each 

section of the 

Executive Summary 

by clicking the 

section title.  

The number of items 

within a section is 

provided below the 

section title.  The 

progress bar provides a 

visual of section 

completeness. 

Note: You can return to this screen at any time to change an 

item response until the document is submitted. 
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Clicking the Respond link will open a narrative box where you can type your response to the item.  You can copy 

and paste text from a text editor or Microsoft Word document.  ASSIST does not support special formatting, 

images, or tables. 

 

 

 

 

 

Click Save and Continue to 

move forward to the next 

item.  

 

Once each section of the Executive 

Summary has a response, a Complete 

button will appear at the bottom of the 

Diagnostic Summary screen.  Upon 

clicking this button, the Executive 

Summary will be locked from editing and 

available to add to the Reform/Redesign 

Report for submission.   

 

 

 

 

 

 

Note:  The information provided in the Executive Summary 

is made available to the public through the AdvancED 

Institution Locator on the AdvancED website, if you are an 

North Central Association (NCA) accredited institution. 

Even after publishing, you can come back to this diagnostic 

at any time to make updates and republish. 

 

There is a 6000 

character limit to 

each section of the 

Executive Summary.  

View, save, or 

print a PDF of 

the Executive 

Summary at any 

time during the 

process. 

Once completed, a Reopen 

button will appear that 

allows the school to make 

additional changes to the 

diagnostic prior to 

submission if needed. 



40 

 

Completing the District Resource Allocation Self‐Assessment Diagnostic:  

The District Resource Allocation Self‐Assessment Diagnostic is designed as a tool to help districts determine if 

resources (people, time, and money) are aligned in the best way possible to support Core Transformational 

Strategies that support high‐performing schools.  This tool is based on resource strategies and principles from 

“The Strategic School: Making the Most of People, Time, and Money” by Karen Hawley Miles and Stephen Frank 

(2008). 

You will be asked to rate your district’s performance, using a Likert scale response, on 35 practices that are groups 

into seven sections. It is most valuable to complete this diagnostic as a team.   It is okay to select "don't know," as 

we do not expect that everyone would know the answers to all questions. 

Once completed, this diagnostic should 

be included as part of your District 

Improvement Report submission.  

Exhibit F (attached) contains the District 

Resource Allocation Self‐Assessment 

Diagnostic content. 

 

 

 

 

Upon entering each section, you will 

see a table that provides the items 

within each section.  Items with a gray 

checkmark have not yet received a 

response, whereas those with a green 

checkmark have.   

  

Select an item by 

clicking the Respond 

link. 

   

Respond to each section of 

the diagnostic by clicking 

the section title.  

At any time you can return to 

the Diagnostic Summary to view 

a different section or overall 

diagnostic progress. 
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Respond to each item by selecting a 

response using the radio dials 

provided.   

Clicking Save and Continue will 

automatically take you to the next 

item in the diagnostic. 

 

 

Once all questions in the diagnostic have 

a response, a Complete button will 

appear at the bottom of the diagnostic 

summary screen.  Upon clicking this 

button, the District Resource Allocation 

Self‐Assessment Diagnostic will be locked 

from editing and available to add to the 

District Improvement Report for 

submission.   

 

 

 

 

Upon completion, a View 

Results button will be displayed 

at the bottom of the screen.  

This produces a graph using the 

diagnostic results. 

A Reopen button will also be 

available until the diagnostic is 

submitted as part of the District 

Improvement – Priority Report. 

Note: You can return to this screen at 

any time to change an item response.  

View, save, or print a PDF of 

the Executive Summary at 

any time during the process. 
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Reviewing Priority and Focus School Reports 
 

Upon logging into ASSIST, 

district users will see a list 

that includes the district and 

all of its schools.  

 

Select the “school” for which 

you want to review a report. 
 

 
 

 

Upon selecting the school 

account, you should see a task 

listed for that school.   

 

 

 

 

 

If the school submitted the report, there will be a link to the archived report at the bottom of the page.  This link, 

or the View PDF button will give you access to the full report.   

 

 

 

 

 

 

 

 

The school’s principal, as well as the 

primary contact listed in the school’s 

ASSIST Profile will receive an email 

when the report is approved or 

reopened.  

Click on the task 

name to view the 

submitted report.   

If you are satisfied with 

the report, click the 

Approve button to 

transmit the report to 

the state.  

If the report needs 

additional work, click the 

Reopen button and 

provide comments when 

prompted regarding the 

necessary changes.   

Note: If a document has been reopened and 

submitted multiple times, each submission is 

archived along with the comment history 

provided by the reviewer.  


